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DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Art. 2° - A atual Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo, do
Contrato que menciona, passa a ser Reinaldo Fernandes Lessa, ID
Funcional 4393553-2, Franklin da Silva Francisco, ID Funcional
543423-8 e Mariana Cardoso Pena, ID Funcional 5075067-4.

Art. 3° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagédo.
Rio de Janeiro, 13 de outubro de 2015

DEBORA PEGANHA GONGALVES
Diretora-Geral

Id: 1897444
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
ATO DA DIRETORA-GERAL
*PORTARIA DGAF N° 1503 DE 05 DE OUTUBRO DE 2015

CRIA A SUBUNIDADE DE CONTROLE PATRI-
MONIAL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A DIRETORA-GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS, no uso
de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Criar a Subunidade de Controle Patrimonial IRF S&o Paulo e
designar, como sua respectiva Encarregada, a servidora Daniella Li-
nhares Lauria, ID Funcional 4344417-2, a contar de 01/10/2015.

Art. 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagédo.
Rio de Janeiro, 05 de outubro de 2015

DEBORA PEGANHA GONGALVES
Diretora-Geral

*Republicada por
06/10/2015.

incorregbes no original publicada no D.O. de

Id: 1897497

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGCAS
ATO DA DIRETORA-GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA SEFAZ/DGAF N° 007
DE 08 DE OUTUBRO DE 2015

ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS PARA AS
ATIVIDADES DE PROTOCOLO E ARQUIVAMEN-
TO DE DOCUMENTOS NA SECRETARIA DE ES-
TADO DE FAZENDA.

A DIRETORA-GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS - DGAF,
no uso de suas atribuicbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO:

- as determinagdes do Decreto n® 42.002/2009, que dispdem sobre a
avaliagdo de documentos, no ambito do Poder Executivo do Estado
do Rio de Janeiro;

- as orientagées do Manual de Gestdo de Documentos do Poder Exe-
cutivo do Estado do Rio de Janeiro, aprovado pelo Decreto n°
44.012/2013, e do Manual de Gestédo de Protocolo, aprovado pelo De-
creto n° 44.414/2013; e

- as diretrizes da Resolugdo SEFAZ n°® 529, de 05 de setembro de
2012, que estabelece normas de procedimento para o cumprimento
do Decreto n°® 43.597/2012, no ambito da Secretaria de Estado de Fa-
zenda - SEFAZ,

RESOLVE:

Art. 1° - A producdo, o tramite, a avaliagdo, o arquivamento e a des-
tinacéo final de documentos e processos da Secretaria de Estado de
Fazenda - SEFAZ dar-se-do nos termos desta Instrugdo Normativa.

Art. 2°- Para os efeitos da presente Instrugdo Normativa considera-
se:

I- ARQUIVO CORRENTE - Conjunto de documentos estritamente vin-
culados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos e re-
cebidos e que se conservam junto aos 6rgdos produtores em razao
de sua vigéncia e da freqiéncia com que sdo por eles consultados.

Il- ARQUIVO INTERMEDIARIO - Conjunto de documentos originarios
do Arquivo Corrente, com uso pouco freqliente, que aguardam, em
depdsito de armazenamento temporario, sua destinagdo final. Os do-
cumentos sdo ainda conservados por razées administrativas, legais ou
financeiras. E uma fase de retengdo temporaria que se da por razdes
de precaugao.

Ill- ARQUIVO PERMANENTE - Conjunto de documentos custodiados
em carater definitivo, em funcdo do seu valor cientifico ou cultural.

IV- ATIVIDADES-FIM - Atividades que um o6rgdo leva a efeito para o
efetivo desempenho de suas atribuicdes especificas e que resultam
na produgdo e na acumulagdo de documentos de carater substantivo
e essencial para o seu funcionamento.

V- ATIVIDADES-MEIO - Conjunto de operagdes que uma instituicdo
leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribui-
¢oes especificas e que resultam na acumulagdo de documentos de
carater instrumental e acessorio.

VI- ATOS ENUNCIATIVOS - Sao todos aqueles em que a Adminis-
tragdo se limita a certificar ou a atestar um fato, ou emitir opinido so-
bre determinado assunto, sem se vincular ao seu enunciado. Tecni-
camente, ndo podem ser considerados atos administrativos, uma vez
que ndo produzem efeitos juridicos, ndo havendo manifestagcdo da
vontade da administragado.

VII- ATOS ORDINATORIOS - Sao aqueles que disciplinam o funcio-
namento interno da Administragdo. Sdo decorrentes do Poder Hierar-
quico e podem ser emitidos por qualquer chefe a seus subordinados.
Nao obrigam particulares nem agentes subordinados a outras chefias.

VIII- ATOS NORMATIVOS - Sao gerais e abstratos, aplicaveis a todas
as pessoas que estiverem em determinada situagdo. Seu carater nor-
mativo torna-os leis em sentido material e, por isso, sdo considerados
atos administrativos improprios.

IX- ATOS NEGOCIAIS - Sédo aqueles em que a vontade da Adminis-
tragdo Publica coincide com o interesse do administrado, sendo-lhe
atribuidos direitos e vantagens. Sdo formalizados em alvaras, termos
ou, mesmo, simples despachos. Podem ser discricionarios ou vincu-
lados, definitivos ou precarios.

X- ATOS SANCIONADORES - Séo aqueles que contém uma sangéo
aos que descumprirem normas legais ou administrativas. Esses atos
somente sao licitos se forem precedidos de processo administrativo.
Conforme seus destinatarios, podem ser de atuacédo interna ou de
atuagdo externa. Os Ultimos estdo previstos em cada um dos esta-
tutos dos servidores publicos (ex.: demissdo e suspenséo).

Xl- AVALIACAO DE DOCUMENTOS - Consiste na analise dos docu-
mentos de arquivo, visando estabelecer sua destinagdo de acordo
com os valores que lhes forem atribuidos. Os documentos podem ser
encaminhados para: descarte (quando ndo servirem a administragéo);
transferéncia para arquivo intermediario (para cumprir prazo de guar-
da); recolhimento para guarda permanente.

XlI- DISTRIBUICAO INTERNA - E o encaminhamento de documentos
e processos entre os setores da Secretaria de Estado de Fazenda.

Xlll- DOCUMENTO - Unidade de registro de informacdes, qualquer
que seja o formato ou suporte.

XIV- DOCUMENTO DIGITAL - Todo arquivo digital gerado em um
computador ou periférico, que também contenha um resumo de seu
contetdo (hash) e a identificagcédo de seu autor. Caracterizado pela co-
dificagdo em digitos binarios e acessado por meio de sistema com-
putacional.

XV- DOCUMENTO DIGITALIZADO - E a representagdo digital de um
documento produzido em outro formato e que, por meio da digitali-
zagao, foi convertido para o formato digital.

XVI- EXPEDICAO - E a remessa de documentos e processos para
orgaos externos a estrutura da SEFAZ.
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XVII- GESTAO DE DOCUMENTOS - Conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagéo, uso, avaliagdo
e arquivamento de documentos de arquivo em ldades Corrente e In-
termediaria, visando a sua eliminagdo ou ao seu recolhimento para
guarda permanente.

XVIII- RECOLHIMENTO - E a passagem, conceitual e fisica, dos do-
cumentos do Arquivo Intermediario para o Arquivo Permanente.

XIX- RECEPCAO - Compreende os procedimentos de recebimento,
conferéncia e registro dos documentos e processos;

XX- TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD) - E o
instrumento legal de gestdo de documentos que regulamenta as
agdes de Transferéncia, Recolhimento e Eliminagdo, além de definir
prazos para as ldades Corrente e Intermediaria, em funcéo de valores
administrativo, legal e fiscal.

XXI- TIPOLOGIA DOCUMENTAL - Configuragédo que assume uma es-
pécie documental, de acordo com a atividade que a gerou.

XXII- TRANSFERENCIA - E a passagem, conceitual e fisica, dos do-
cumentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Intermediario.

XXIll- UNIDADE ADMINISTRATIVA (UA) - Setor da SEFAZ que realiza
uma atividade que lhe é prépria e especifica; possui um gestor e fun-
cionarios com competéncia para consultar, tramitar e despachar em
processos no Sistema de Protocolo Integrado do Poder Executivo Es-
tadual - UPO.

XXIV- UNIDADE PROTOCOLADORA SETORIAL - UPS - Setor da
SEFAZ com competéncia para autuar processos administrativos e tri-
butarios, gerenciar expedigao, recepgao e tramitagdo de documentos e
realizar procedimentos processuais dentro de sua esfera de atuacao.

XXV- UNIDADE PROTOCOLADORA CENTRAL - UPC - Setor da SE-
FAZ com competéncia para autuar processos administrativos e tributa-
rios, gerenciar expedicdo, recepgao e tramitacdo de documentos, reali-
zar procedimentos processuais, aplicar e disseminar as politicas e dire-
trizes de protocolo, no @mbito da Secretaria de Estado de Fazenda.

XXVI- VALOR PRIMARIO - Valor atribuido a um documento em fun-
¢ao do interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se
em conta a sua utilidade para fins administrativos (ldade Corrente),
legais e fiscais (Idade Intermediaria).

XXVI- VALOR SECUNDARIO - Valor atribuido a um documento em
fungdo do interesse que possa ter para a entidade produtora e outros
usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles
para os quais foi originalmente produzido (Ildade Permanente).

Art. 3° - A Unidade Protocoladora Central da SEFAZ é a Diviséo de
Protocolo - DVPROT, a quem compete:

I- manter os dados relativos @ SEFAZ no Sistema de Protocolo In-
tegrado do Poder Executivo Estadual - UPO atualizados.

II- manter atualizada a relagdo de Unidades Protocoladoras.

llI- atuar em conjunto com a Comissdo de Gestdo de Documentos da
SEFAZ, o Arquivo Publico do Estado Rio de Janeiro - APERJ e o
Centro de Tecnologia de Informacéo e Comunicagdo do Estado do Rio
de Janeiro - PRODERJ.

IV- orientar e capacitar as Unidades Protocoladoras Setoriais.

V- receber e realizar a distribuicdo interna de todos os documentos
externos da SEFAZ, com excecdo dos recebidos diretamente pela
Central de Atendimento ao Contribuinte - CAC, pelas Reparticdes Fa-
zendarias instaladas fora do edificio sede da SEFAZ, e pelo Conselho
de Contribuintes.

VI- excluir os registros de processos/documentos no UPO, apés au-
torizagdo das autoridades competentes e do DGAF.

Art. 4°- Compete as Unidades Protocoladoras Setoriais - UPS da Se-
cretaria de Estado de Fazenda:

I- realizar e controlar a recepcao, a distribuigdo interna e a expedigao
de documentos e processos dentro de suas esferas de atuagéo.

II- auxiliar a Comissdo de Gestdao de Documentos - CGD e a Chefia
de Gabinete no atendimento as solicitagdes de desarquivamento, vis-
tas e/ou copias de processos ou documentos demandados por cida-
daos/contribuintes que tenham optado ou nZo pelo acesso nos termos
do Decreto n° 43.597/2012.

Ill- realizar procedimentos processuais exclusivamente dentro de suas
esferas de atuagéo.

IV- gerir os acessos e as atividades realizadas no UPO exclusivamen-
te dentro de sua esfera de atuagao:

a - Impedir o uso indevido de logins e senhas;
b - Acompanhar o trdmite dos processos e dos documentos;

¢ - Comunicar a DVPROT qualquer inconsisténcia encontrada ou co-
metida;

V- disseminar as politicas e diretrizes de protocolo dentro de suas es-
feras de atuagao.

Art. 5° - A elaboracdo de todo documento oficial produzido pela SE-
FAZ devera apresentar a seguinte estrutura:

I - margens superior e inferior de 2,5 cm e laterais de 3 cm;

Il - cabecalho, que sera inserido apenas na primeira pagina do do-
cumento e contera:

a - Brasdo do Estado do Rio de Janeiro, disponivel na Intranet, em
oérgaos-dgaf-dvprot-braséo oficial para documentos;

b - Identificadores fixos (Governo do Estado do Rio de Janeiro e Se-
cretaria de Estado de Fazenda), seguidos pela Unidade Administrativa
com maior nivel hierdrquico a qual o produtor do documento esta su-
bordinado;

c - Os identificadores e a Unidade Administrativa deverédo ser escritos
com a fonte Times New Roman, tamanho 9. As letras iniciais de cada
palavra deverdo estar em caixa alta e as demais em caixa baixa.

Il - texto, que devera ser produzido com a letra Times New Roman,
tamanho 12, espagamento entre linhas de 1,5 cm e espagamento de
paragrafo de 1,25 cm;

IV - assinatura, sempre centralizada a pagina, com espagamento entre
linhas de 1cm, fonte Times New Roman, tamanho 12, e:

a - Nome completo do signatario;

b - Cargo e Unidade Administrativa, abaixo e centralizado, escrito com
as letras iniciais de cada palavra em caixa alta e as demais letras em
caixa baixa;

¢ - Numero da Identidade Funcional, sob o cargo.

V- rodapé, quando aplicavel, devera ser produzido em Times New Ro-
man, tamanho 9, com o texto centralizado e contera:

a - Nome da SEFAZ por extenso e em negrito;
b - Endereco da Unidade Administrativa produtora do documento;
c - Telefone da Unidade Administrativa produtora do documento;

d - E-mail institucional da Unidade Administrativa produtora do docu-
mento;

e - Nao é permitido o uso do e-mail individual do servidor.

VI - o Cadigo de Classificagdo deve ser inserido no canto superior
esquerdo, conforme tipologia documental correspondente nos Planos
de Classificagdo de Documentos das atividades-meio e fim de cada
Unidade Administrativa, quando houver;

VIl - se o documento produzido for de carater sigiloso, deve ser in-
serida marcagao ou indicagcdo de grau de sigilo ou indicacdo das de-
mais hipoteses de restricdo de acesso que possuam legislacdo pré-

pria, no canto superior esquerdo, acima do Codigo de Classificagéo,
com o respectivo grau de sigilo em todas as paginas;

VIII - se o documento exigir, pela sua natureza, celeridade e priori-
dade de encaminhamento na sua tramitacdo, deve-se inserir carimbo
de classificagdo de precedéncia (URGENTE ou URGENTISSIMO)
abaixo da Classificagdo de Sigilo. Os documentos com classificagdo
de precedéncia devem ter prioridade na tramitagéo;

IX - se o documento possuir anexos, indicar o nome da(s) tipologia(s)
documental(is) anexada(s) e a quantidade de folhas entre parénteses.

Art. 6°- O despacho é uma espécie documental, com coédigos de clas-
sificagdo especificos.

§ 1° - Os despachos ndo serdo exarados na mesma folha do original,
e sim em folha separada;

§ 2° - E vedada a utilizagdo do verso das folhas dos despachos;
§ 3° - E obrigatério o uso de rodapé nos despachos;

§ 4° - Fica dispensada a insercdo de folha em branco (Folha de Con-
tinuagao) no final do processo.

Art. 7° - A Correspondéncia Interna (Cl) sera utilizada apenas para
encaminhar documentos, prestar ou solicitar informagdes e realizar co-
municagdes ordinarias e rotineiras no ambito da SEFAZ, e, sob ne-
nhuma hipétese, servira para atos de regulamentacédo, negociais, nor-
mativos, sancionadores, ordinatérios ou enunciativos.

Art. 8° - O Oficio € uma correspondéncia expedida para entes ex-
ternos a estrutura da Secretaria de Estado de Fazenda;

I - possuem competéncia para expedir Oficios pela Secretaria de Estado
de Fazenda: Secretario de Estado, Subsecretarios de Estado, Subsecre-
tarios-Adjuntos, Chefe de Gabinete, Auditor-Geral, Contador-Geral, Cor-
regedor-Geral, Diretor-Geral de Administragcédo e Finangas, Superinten-
dentes, Diretores de Departamento, Coordenador de Administracéo de
Pessoal, Coordenador de Recursos Humanos e Inspetores.

Il - a produgdo de Oficio Conjunto obedecera ao layout normal do Ofi-
cio, e seus identificadores serdo formatados do seguinte modo:

a - Nome abreviado da espécie documental, seguido pela palavra
CONJUNTO, pelas siglas dos ¢rgédos, em caixa alta, pelo numero de
ordem do documento e pelo ano, conforme o exemplo abaixo:

- Of. CONJUNTO/SEFAZ/SEPLAG n° 024/2013.

Paragrafo Unico- E obrigatério o uso do rodapé nos Oficios expe-
didos pela SEFAZ. O rodapé aparecera apenas na primeira folha do
documento, ficard centralizado a pagina, sera escrito utilizando a fonte
Times New Roman, tamanho 9, com espagamento entre linhas de
1cm e devera conter os seguintes elementos:

I - nome da SEFAZ por extenso e em negrito;

Il - nome e enderego completo do Setor que produziu o oficio;
lll - telefone de contato;

IV - correio eletronico institucional, caso exista;

Art. 9° - Apenas os servidores estatutarios e os servidores comissio-
nados (extraquadro) podem assinar e/ou rubricar documentos oficiais,
sejam eles analdgicos, digitais ou eletrdnicos.

Art. 10 - Todas as Unidades Administrativas deverdo manter seus Ar-
quivos Correntes devidamente organizados.

§ 1° - As diferentes tipologias documentais serdo arquivadas em cai-
xas distintas;

§ 2° - Em cada caixa devera ser afixada a etiqueta padrao da SEFAZ,
disponivel na Intranet em o6rgaos-dgaf-dvgd-modelo de etiqueta para
caixa arquivo.

§ 3° - Na etiqueta deverdo constar:

I - a Unidade Administrativa e sua hierarquia.
Il - a tipologia documental arquivada na caixa.
Il - o Periodo ou o ano.

IV - o nimero da caixa.

§ 4° - Dentro das caixas os documentos deverdo estar organizados
de modo a facilitar a pesquisa.

| - podera ser empregado qualquer método de arquivamento (alfabé-
tico, numérico, cronolégico, geografico, ou outro que auxilie na recu-
peragao dos documentos, quando necessario);

§ 5° - A quantidade de documentos arquivados ndo podera ultrapas-
sar a capacidade de armazenamento da caixa.

§ 6° - As caixas de cada Unidade Administrativa receberdo uma nume-
ragéo Unica e sequencial, em ordem crescente, reiniciada anualmente.

§ 7° - As pastas suspensas destinadas ao arquivamento de documen-
tos deverdo conter grampos, para fixagdo dos papeis e visor de eti-
queta, devidamente preenchido com os dados dos documentos.

§ 8° - As pastas suspensas sdo de uso exclusivo das Inspetorias de
Fiscalizacdo Regionais e do Interior.

§ 9° - As pastas suspensas deverdo ficar devidamente organizadas
nos armarios.

§ 10 - A retirada por empréstimo de qualquer documento devera ser
registrada no formulario Guia Fora, disponivel na Intranet em orgdos-
dgaf-dvgd-guia fora, que substituirdA o documento em seu local de ar-
quivamento, até o retorno do mesmo.

§ 11 - A Guia Fora, de que trata o paragrafo anterior, deverd conter
os dados do documento e do local de armazenamento, o nome, a
Identidade Funcional, a lotacdo atual e os contatos do requerente,
bem como a data da retirada do documento.

Art. 11 - Os documentos originais da SEFAZ, ainda que digitalizados,
deverado ser preservados pelo prazo informado nas Tabelas de Tem-
poralidade ou de acordo com o disposto na legislacdo pertinente.

§ 1° - Os documentos digitalizados terdo seu acesso restrito aos in-
teressados.

§ 2° - Um sistema de controle devera proteger os documentos de
acesso, uso, alteragdo, reprodugdo e destruicdo indevidas.

§ 3° - Devera ser realizada indexagdo dos documentos digitalizados,
de modo a permitir a precisa localizagdo dos mesmos.

Art. 12- Apenas os gestores de cada area poderdo requerer a criagdo
de novas Unidades Protocoladora ou Administrativa, alteragédo de Uni-
dades, e inclusdo ou exclusdo de operadores no sistema UPO.

§ 1° - Para concessdes de acesso ao sistema UPO a novos usuarios,
o gestor devera encaminhar sua solicitagdo via e-mail, para o ende-
reco upo@fazenda.rj.gov.br, informando:

I- sigla da Unidade Protocoladora ou Administrativa;
II- nome completo;

Ill- 1d. Funcional;

IV- CPF;

V- e-mail corporativo;

VI- data de nascimento; e

VII- numero do telefone para contado.

§ 2° - Para alteragdo de perfis, inclusdo ou exclusdo de operadores
em Unidades Protocoladoras ou Administrativas no UPO, o gestor de-
vera encaminhar sua solicitagdo via e-mail, para o enderego upo@fa-
zenda.rj.gov.br, informando:

I- nome completo do operador;

1l- sigla de operador, utilizada no UPO;
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llI- sigla de usuario, utilizada no Portal Corporativo;
IV- sigla da Unidade Protocoladora/Administrativa.

§ 3°- Para a criacédo alteragéo e exclusédo de Unidades Protocoladora
ou Administrativa no UPO, o gestor devera encaminhar sua solicitagdo
via e-mail, para o enderegco upo@fazenda.rj.gov.br, informando:

I- o nome e a sigla da area e suas subordinagdes;

II- 0 nome, o CPF e o Id. Funcional do servidor responsavel pela no-
va unidade no UPOQO;

Ill- o telefone e e-mail do servidor responsavel pela nova unidade no
UPO.

§ 4°- A DVPROT devera receber as solicitagdes indicadas no caput,
preparando uma minuta de oficio, que, apds aprovacdo pelo DGAF,
sera assinada e expedida ao APERJ, que atendera as solicitagdes.

§ 5°- Para resolugdo de qualquer problema de acesso ao Portal Cor-
porativo (www.portalsistemascorporativos.rj.gov.br/), o servidor devera
clicar no link (Clique aqui) indicado, a esquerda no site.

I- ao acessar a pagina destinada a recuperagdo de acesso, o servidor
preenchera os dados solicitados, substituindo a matricula pelo Id Fun-
cional, quando for o caso.

II- apés completar o preenchimento dos campos, o servidor confirmara
os dados e anotara as informagdes concedidas ao fim do procedimen-
to;

Ill- retornaréd a pégina inicial do Portal Corporativo e preenchera os
dados fornecidos.

IV- caso o procedimento falhe, o servidor devera contatar os técnicos
do PRODERJ, pelo telefone 0800 941 3090.

Art. 13 - Todos os procedimentos processuais, o tramite e a confir-
macgado de recebimento, a reconstituicdo e o arquivamento de docu-
mentos e processos serdo obrigatoriamente registrados no UPO, ob-
servando sempre os seguintes procedimentos:

I- conferir se a estrutura dos documentos estd de acordo com o dis-
posto no Manual de Gestdo de Protocolo;

Il- conferir se os documentos estdo classificados de acordo com os
Planos de Classificagdo de Documentos em vigor;

Ill- verificar se os documentos possuem classificacdo de sigilo e/ou
celeridade;

IV- conferir se os processos estdo integros, corretamente instruidos,
com os devidos despachos, anexos, apensos e/ou volumes;

V- registrar o recebimento no UPO, no ato da entrega do proces-
so/documento.

Paragrafo Unico- As falhas nos procedimentos processuais resultardo
na devolucdo ao remetente para corregédo.

Art. 14- E vedado aos Auditores Fiscais da Receita Estadual tramitar
processos para fora de sua lotagdo, devendo fazé-lo por intermédio
de sua Unidade Protocoladora Setorial/Administrativa.

Art. 15- Quando da necessidade de abertura de processo, o solici-
tante devera informar, & Unidade Protocoladora Setorial, o assunto,
conforme as classes do Plano de Classificagdo de Documentos do
Estado do Rio de Janeiro em vigor, ou o assunto do UPO e os graus
de sigilo e celeridade.

§ 1°- A relagéo de Codigos e Assuntos esta disponivel na Intranet, no
enderego: o6rgaos/dgaf/dvprot/sistema de pesquisa de codigos de do-
cumentos;

§ 2°- A Unidade Protocoladora Setorial abrird o processo, instruira o
Termo de Abertura e o documento originador e preenchera a capa
dos processos administrativos, informando o 6rgdo, o nimero do pro-

cesso, a data de inicio, o nome do interessado e o assunto (de acor-
do com o Plano de Classificacdo de Documentos vigente);

§ 3°- O solicitante recebera o processo aberto com o documento ge-
rador e instruird as demais pegas processuais.
Art. 16- Os Termos de Abertura, Acautelamento, Anexacdo, Desacau-
telamento, Desapensagdo, Desarquivamento e Reabertura possuem
dois modelos, um sera utilizado no caso em que o solicitante for ser-
vidor da SEFAZ, e o outro, quando ndo o for.

Art. 17- Os Termos de Encerramento de Processos e de Volumes
contam como pegas do processo e receberdo carimbo de instrugdo
processual, que devera ser devidamente preenchido e numerado.

§ 1°- Ao encerrar um processo ou volume, seus Termos de Encer-
ramento serdo considerados no total de folhas do processo ou volu-
me.

§ 2°- E vedada a quebra de paginas de documentos a serem ins-
truidos no volume.

§ 3°- A quantidade de volumes abertos deve ser informada nas capas
do processo e de seus volumes.

§ 4°- Sempre encerrar o volume anterior antes da abertura do seguin-
te.

Art. 18- Para a correta retificacdo dos elementos processuais no ca-
rimbo de instrucéo sera necessario preencher todos os campos do ca-
rimbo de Emenda Carmim, com caneta de tinta vermelha, inclusive o
nuimero da ldentidade Funcional.

Art. 19- Todas as solicitagbes de alteragdo ou exclusdo de proces-
sos/documentos devem ser submetidas aos Subsecretarios de Estado
de Fazenda, ou gestor com cargo equivalente, a quem compete de-
ferir ou indeferir tais solicitacdes.

Art. 20- A solicitacdo de alteragdo ou exclusdo de processos/docu-
mentos sera feita mediante preenchimento de formularios préprios
(Anexos VII e VIII).

§ 1° - Fica vedada a exclusdo de processos/documentos que tenham
sido tramitados;

§ 2°- Processos criados em duplicidade podem ser juntados ou apen-
sados;

Art. 21 - Os processos autuados antes da publicagdo do Decreto Es-
tadual n°® 43.897, de 30 de outubro de 2013, néo precisardo ser ade-
quados as suas regras.

§ 1°- Os documentos criados a partir de 30 de outubro de 2013, e
instruidos nos processos citados no caput, deverdo estar em confor-
midade com a 22 Edicdo do Manual de Gestdo de Protocolo;

§ 2° - Se os processos citados no caput possuirem mais de 10 % do
limite de folhas determinado na 22 Edigdo do Manual de Gestédo de
Protocolo, eles ndo poderédo tramitar sem o encerramento e a abertura
dos volumes correspondentes.

Art. 22- A Procuradoria Geral do Estado, o Sistema Juridico Estadual,
os Orgdos da Administragdo Indireta e os 6rgaos externos ao Poder
Executivo Estadual ndo estdo sujeitos as regras do Manual de Gestédo
de Protocolo.

Paragrafo Unico- Ainda que os processos ou documentos advindos
destes 6rgdos possuam inconformidades em relagdo a essas regras,
as Unidades Protocoladoras da SEFAZ nao deverdo devolvé-los, ex-
ceto apds andlise dos casos abaixo:

I- falta de folhas;

II- falta de apensos ou anexos;

lll- falta de assinatura;

IV- rasura ou deterioragdo que prejudique a informag&o.

ANEXO |

PROCEDIMENTOS PROCESSUAIS

ANEXAGAO DE DOCUMENTOS

Unidade Protocoladora Setorial

Receber os documentos;

Art. 23- Os documentos com classificacdo de precedéncia terdo prio-
ridade na tramitagao.

Art. 24- Todos os documentos com classificagdo de sigiloso e/ou da-
dos pessoais deverdo tramitar em envelope duplo.

Art. 25- O periodo de acautelamento de um processo ndo podera ex-
ceder 12 meses.

Paragrafo Unico- A permanéncia do acautelamento devera ser mo-
tivada pelo gestor da Unidade, em despacho instruido no processo.

Art. 26- A Unidade Protocoladora devera registrar, no campo Obser-
vagdo do UPO, todas as informacbes sobre a reconstituigdo de um
processo.

Paragrafo Unico- O processo reconstituido sera apensado ao proces-
so original caso este reapareca.

Art. 27- A Eliminagéo de processos/documentos dar-se-4 somente nos
casos previstos na TTD de Atividade-Meio e na TTD-SEFAZ e seguira
os procedimentos descritos no Anexo Il desta Resolugéo.

§ 1°- A Eliminagdo de processos/documentos dar-se-& mediante au-
torizagdo da CGD.

§ 2°- Os processos e documentos ndo contemplados na TTD de Ati-
vidade-Meio e na TTD-SEFAZ deverdo ser avaliados pela CGD da
SEFAZ, que deliberara sobre sua destinagao.

Art. 28- Esgotado o prazo de guarda em Arquivo Corrente, a Unidade
Administrativa devera aplicar as Tabelas de Temporalidade, segundo
as orientagdes da CGD, e transferir ou eliminar os documentos.

§ 1°- Processos apensos e acautelados ndo poderdo ser transferidos.

§ 2°- Processos e documentos sigilosos ndo poderdo ser eliminados
até que sejam desclassificados.

§ 3° O gestor da Unidade Administrativa que ird proceder a elimi-
nagao devera preencher e assinar a Listagem de Eliminacdo de Do-
cumentos, no campo “Responsavel pela eliminagao”.

Art. 29- Findo o prazo de guarda em Arquivo Intermediario, os do-
cumentos e os processos administrativos serdo selecionados pela Di-
visdo de Arquivo - DARQ e destinados para eliminagdo ou guarda
permanente.

§ 1°- A DARQ devera relacionar os documentos em uma planilha e
encaminha-la, via Cl, a Unidade Administrativa, solicitando autorizagédo
para eliminar ou recolher os documentos.

§ 2°- A Unidade Administrativa que possuir grandes volumes de pro-
cessos e/ou documentos selecionados para Eliminagdo podera enca-
minha-los @ DARQ, que providenciard a fragmentagéo dos papeis.

§ 3°- A fragmentacdo dos processos/documentos podera ser realizada
por empresa ou cooperativa de catadores contratada para este fim.

§ 4°- Os documentos ndo poderdo ser incinerados.

§ 5°- A Unidade Administrativa produtora dos processos/documentos
devera designar servidores para acompanhar a fragmentagédo dos pro-
cessos/documentos.

Art. 30- Os processos e documentos destinados a guarda permanente
ndo permanecerdo na SEFAZ, serédo recolhidos ao Arquivo Publico do
Estado do Rio de Janeiro - APERJ, conforme previsto no Manual de
Gestdo de Documentos.

Art. 31- Os casos néo previstos nesta Resolugdo, serdo tratados pela
Comissdo Permanente de Avaliagdo e Gestdo de Documentos de Ar-
quivo da SEFAZ/RJ.

Art. 32 - Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagéo,
revogando as disposicbes em contrario, em especial a Instrugdo Nor-
mativa DGAF n° 001/2013.

Rio de Janeiro, 08 de outubro de 2015

DEBORA PEGANHA GONGALVES
Diretora-Geral

ALTERAGAO E EXCLUSAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Unidade Protocoladora Setorial/Administrativa

1. Comunicar ao titular da Unidade Administrativa as inconsisténcias do processo/documento;

Gestor da Unidade Administrativa

2. Avaliar a necessidade de alteragdo ou exclusdo do processo/documento;

Acessar a Intranet e preencher o requerimento de alteragéo/excluséo de processo/documento (anexos VIl e VIII);

Registrar o Requerimento no UPQ;

Subsecretario Imediato

3
4. Justificar a necessidade de alterar/excluir o processo/documento;
5
6

Encaminhar o Requerimento preenchido e assinado para Subsecretario imediato;

Receber o Requerimento no UPO;

8. Analisar as inconsisténcias do processo/documento e a justificativa do gestor,

9. Encaminhar o Requerimento com o deferimento para o Departamento Geral de Administragdo e Finangas - DGAF;

2 Preencher o Termo de Anexagdo de Dacumentos, dispanivel na Intranet, com o cédiga pertinente;

3 Instruir o Termo de Anexagdo de Documentos;

4, Afixar o carimbe de anexagéo no canto superior direito da folha do documente que esta sendo anexado;

5. Preencher o nimero do processo, a data de abertura e a Identidade Funcional do servidor que esta instruindo as folhas; 7.
6. Numerar em ordem crescente e rubricar cuidadosamente as folhas;

7. Acessar o UPO e inserir os dados para anexacéo de documentos;

8. Confeccionar e inserir a Folha de Indicagdo de Anexos, que néo sera instruida ou numerada;

9, Inserir a Folha de Indicagao de Anexos e os documentos, apds a Folha Indicagao de Anexos;

10.  Afixar o carimbo de anexo no canto superior direito da folha;

Preencher o nimero do processo e o nimero de folhas em numeral arabico;
12.  Preencher o numero do anexo, em algarismos romanos;

JUNTADA DE PROCESSOS

Unidade Protocoladora Setorial

Departamento Geral de Administracdo e Finangas

10. Receber o Requerimento no UPO;
11.  Encaminhar o Requerimento de Exclusao/Alteragao para a Divisao de Protocolo, arquivar/acompanhar o Requerimento.
12.  Encaminhar o oficio, para o Arquivo Publico do Estado, providenciar a Exclusdo/Alteragao.

RECONSTITUIGAO DE PROCESSOS

Gestor da Unidade Administrativa

1. Tomar ciéncia do extravio/desaparecimento do processo;

1. Receber os processos que serédo juntados;
2 Identficar o mais recente; 2. Abrir procedimento de apurago;
3. Proceder a recuperagao de copias dos documentos do processo extraviado/desaparecido;
3 Preencher o Termo de Juntada de Processos, disponivel na Intranet; uperag P! Y P e P !
" . . . . | 4. Encaminhar as copias para a Unidade Protocoladora;
4 Assinar e instruir o Termo de Juntada de Processos apds a Ultima folha do processo principal, que serd o processo mais B
i Unidade Protocoladora
antigo; ) -
g ) ) 5. Receber os documentos recuperados para instrugéo;
5 Retirar a capa do processo a ser juntado e marcar um X sobre os carimbos e/ou as marcagbes anteriores;
6.  Acessar o UPO e abrir o novo processo;
6. Inserir as folhas do processo a ser juntado, apés o Termo de Juntada de Processos, carimbando-as novamente (usar .
7. Preencher os campos normais do Termo de Abertura, e, antes da data, acrescentar:
carimbo de autuagdo) e preenchenda os campos do novo carimbo, com os dados do processo principal; 8. Texto informando que "Esta & uma reconstituicio do processo (N°)"
7. Acessar o UPO e inserir os dados para juntada de processos. a. O interessade,
b. Oassuntoe
1CO PUBLICO ESTADU, c. O namero da sindicancia
9. Informar no campo Observagdo do UPQ: “Esta & uma reconstituigdo do processo N° (informar o n® do processa)”
Processo _12/12 6/2012 10. Registrar a carga no UPQ;
11, Encaminhar o novo processo para o destino.
Data: 13/06/2612 fls. 10
ANEXO Il
Rubrjed:
N QUADRO DE NUMERAGAO DE PEGAS PROCESSUAIS
7
Exemplo de carimbo riscado
CONTA? NUMERA?
APENSAGAO DE PROCESSO0S
SIM NAO SIM NAO
Unidade Protocoladora
1 Receber 0s processos que serdo apensos; Capa X X
2. Preencher o Termo de Apensagio de Processos, disponivel na Intranet, com o codigo pertinente;
3. Instruir o Termo de Apensacao de Processos, no processo principal; Termo de Abertura de Processo X X
4. Acessar o UPO e inserir os dados para apensagac de processos.
Obs. Para registrar a apensagdo de varios processos no UPO, serd necessério desapensar o anterior e apensar cada um dos Termo de Abertura de Volume X X
processos separadamente no sistema.
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ANEXO VI
Termo de Encerramento de Volume X X
MODELO DE OFiCIO CONJUNTO
Termo de Anexagdo X X
Of.SEFAZ/Orgéo coautor /N° XX. Rio de janeiro, (DD de, MM de AAA) data
Termo de Juntada de Processos X X
Termo de ApensagZo de Processos X X Assunto: Obrigatorio somente em atos de comunicagao
Termo de Desapensagio de Processos X X Anexo(s): Tipo de documento (quantidade de folhas)
Termo de Desentranhamento X X
Termo de Desmembramento X X
ASSINATURA ASSINATURA
Identificagdo do cargo Identificagdo do cargo
Termo de Encerramento X X
Termo de Reabertura X X
ANEXO VIl
ANEXO lii
R.A SEFAZ/origem n°/ ANO

PROCEDIMENTOS PARA DESTINAGAO FINAL DE PROCESSOS E DOCUMENTOS
MODELO DE REQUERIMENTO DE EXCLUSAO DE PROCESSOS

Dados do Solicitante

ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Nome:

Unidade Administrativa (UA) 1D Funcicnal:

1 Separar caixas de documentos e cotejar com as Tabelas de Temporalidade de Documentos;

2. Selecionar os documentos/processos passiveis de Eliminagao; Lotagéo:

3. Confeccionar a Listagem de Eliminagéo de Documentos;

4. Encaminhar a Listagem de Eliminagéc de Documentos assinada pelo gestor da UA, para a Comissdo Permanente de Dados dos Processos

Avaliagéo e Gestao de Documentos (CGD); Numero Assunto

Comissao Permanente de Avaliagéao e Gestao de Doct tos (CGD)

5. Receber e analisar a Listagem de Eliminagéo de Documentos;

Validar e assinar a Listagem de Eliminagdo de Documentos; . ,
Motivo da Exclusdo

Solicitar a publicag&o da Listagem de Eliminag&o de Documentos no DOERJ;

6
7
8. Aguardar 45 (guarenta e cinco) dias por manifestacéo contraria a eliminagao;
9

Preencher o Termo de Eliminagac de Documentos;

rigina

10. Encaminhar a Listagem e o Termo de Eliminag&o de Documentos assinados para a (UA),

Unidade Administrativa (UA)
11, Receber a Listagem e o Termo de Eliminag3io de Documentos assinad
12 Assinar o Termo de Eliminagao de Documentos;

do no processo o

13.  Encaminhar o Terme de Eliminagéo de Documentos, para a CGD;
I:l Autorizo a excluséio do processo/documento acima especificado

|:| N3o autorizo a excl dop documento acima especificado

rul

14, Proceder & eliminagdo dos documentos.

RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS PERMANENTES Assinatura e ID Funcional da Autoridade Competente (SS)

Arquivo Intermedidrio (Al)

1. Separar caixas de documentos e cotejar com as Tabelas de Temporalidade de Documentos;

2 05 avaliados como Permanente;

3. Confeccionar a Listagem de Recolhimento de Documentos;

4. Encaminhar a Listagem de Recolhimento de Documentos assinada pelo gestor do Al, para a CGD;
P de @ Gestido de Documentos (CGD)

ANEXO IX

R.A SEFAZ/origem n° /] ANO

w

Receber e analisar a Listagem de Recclhimento de Documentos;

6. Validar e assinar a Listagem de Recolhimento de Documentos;

Preencher o Termo de Recolhimento de Documentos e agendar o Recolhimento com o Arquivo Piblico do Estado do Rio de
Janeiro (APERJ);

REQUERIMENTO DE ALTERAGAO DE PROCESS0S
Dados do Solicitante

Vilido apenas para processo sem tramitacio e se inst

Nome:
8. Aguardar o APERJ assinar o Terme de Recolhimento de Documentos;
9. Receber o Termo de Recolhimento de Documentos assinado; ID Funcional®
10 Autorizar o Arquivo Intermediario a recalher os documentos.
Arquivo Intermedidrio (Al) Lotagao:

11.  Receber autorizagéo da CGD,
12, Conferir a indexagéo dos documentos;
13, Acondicionar os documentos em caixas,

Dados dos Processos

14.  Lacrar as caixas e solicitar o transporte, Numero Assunto
15, Recolher as caixas na data acordada;
ANEXO IV
MODELO DE PLANILHA DE ARROLAMENTO DE PROCESSOS Motivo da Alteragdo
Unidade Administrativa N° do processo | Ano do Inicio Assunto Volumes
ANEXO V

EXEMPLO DE RODAPE PARA OFICIO

Secretaria de Estado de Fazenda
Corregedoria Tributiria de Controle Externo
Rua da Ajuda n® 5 - 12° andar. Centro, Rio de Janeiro - RJ, Brasil - CEP: 20.040-000
Telefone: 55 - (21) 2332- 6906

I:I Autorizo a alteragéo do processo/documento acima especificado
I:l Nao autorizo a alteragéo do p /d acima

Assinatura e ID da Autoridade Competente (SS)
ANEXO VI

ANEXO X
MODELO DE GUIA FORA
TERMO DE ELIMINAGAQ DE DOCUMENTOS

Viilido apenas se instruide no processo original

Acs <DD> dias do més de <més por extensc> do ano de <AAAA>, o <NOME DO ORGAO RESPONSAVEL PELA ELIMINAGAO>, de
acordo com o gue consta da Tabela de Ti ralidade de Documentos, e conforme consta na listagem publicada no D.O.E.R.J de
<DATA DA PUBLICACAC”, procedeu-se a eliminagdo de <QUANTIDADE DE DOCUMENTOS>, <TIPOLOGIAS>, integrantes do
acervo do(a) <ORGAO PRODUTOR>, do periodo <DATA-LIMITE DAS TIPOLOGIAS>.

>
ety Nome do Responsavel do Orgao
Cargo do Responsavel
Governo do Estado do Rio de Janeiro Matricula do Responsavel do Orgao
Secretaria de Estado de Fazenda
Unidade Administrativa
ANEXO XI

G U IA I 0 RA LISTAGEM DE ELIMINAGAC DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
<ORGAO/ENTIDADE> LISTAGEMN® ___
SOLICITANTE/ID FUNCIONAL E-MAIL/ RAMAL <UNIDADE/SETOR> FOLHA N
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVAGCOES
LOTAGAO DATA DO EMPRESTIMO CODIGO TIPOLOGIA DATA-LIMITE QUANT. ESPECIFICACAQO
DOCUMENTO/PROCESSO
Data: __I__/ Data: __/__/
Responsavel pela eliminagdo Presidente da Comissdo de Gestdo de Documentos
Presidente da Comissdo de Gestao de Documentos Respoensavel pelo recebimento
Data: [/ Data: ___ [/
1d: 1897535
- TP MUEY Ly 5 A IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO garante a autenticidade deste
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